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Gorev

Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar ile iiniversitenin ve fakiiltenin stratejik
plan1 ve hedefleri dogrultusunda, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14’iincii ve
44’{incii maddeleri ve Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi dogrultusunda bdliim arsivleme ve dokiimantasyon calismalarmi yiiriitmek ve faaliyet
gostermek.

Ustii

Boliim Bagkani

Vekili

Komisyon Bagkani

Nitelikler

e Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/yonergeleri bilmek.

Tlgili Mevzuat

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi,
e Yiiksekdgretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi,
e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kalite Gilivencesi Sistemi Y onergesi.

Gorev ve Sorumluluklar

e Boliimiin arsivine teslim edilmesi gereken boliim akademik kurulu ve boliim kurulu kararlarinin yazili
olarak birim arsiv ve dokiimantasyon gorevlilerine iletilmesini saglamak,

e {lgili siav evraklari ve staj/uygulamali egitim belgelerinin arsivlenmeden dnce arsivlenmeye uygun hale
getirilmesi i¢in mevzuat ve yoOnetmeliklere uygun arsiv planlar1 (Smmav Evraklarinin Arsivlenmesi
Plani, Yaz Staji ve Uygulamali Egitim Evraklarinin Arsivlenmesi Plani1) hazirlamak, sinav ve
staj/uygulamali egitim evraklari ile ilgili akademik personele bu planlarin duyurulmasini saglamak ve
bu planlar1 belgelerin arsivlenmesi esnasinda uygulamak,

e Bolliimiin arsivine teslim edilmesi gereken sinav evraklarinin ve staj/uygulamali egitim belgelerinin her
donem takibinin yapilmasi saglamak, toplamak ve kaydini tutup kontroliinii yapmak,

e Online yapilan derslerin simav evraklarm dijital ortamda tasnif edip saklamak ve bir 6rnegini birim
arsiv gorevlilerine teslim etmek,

e Boliimiin diger komisyonlar: ile is birligi i¢inde ¢alismak ve ilgili ihtiyaglara yonelik uygun
¢Oziim yontemlerinin olusturulmasini saglamak,

e Yilda en az iki kez ve gerektiginde toplant1 yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini takip etmek,
Komisyonda alinan kararlar1 Boliim Baskanligi makamina bildirmek,

e Komisyonun talebi lizerine Boliim Baskanlig1 gerektiginde yeni liyeler gorevlendirebilir.

Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik
ilgili koordinasyonu saglamak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Boliim Kalite Komisyonu Boliim Bagkan Yardimcisi Boliim Bagkan

KK-FR-001/19.05.2025/00/-




SBF-SHB-GTK-
004

SOSYAL HiZMET BOLUMU ilk yayin tarihi | 19.09.2025

SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI Dokiiman No

ARSIVLEME VE DOKUMANTASYON KOMISYONU Rev. No / Tarih 00/-

GOREV TANIMI FORMU
Sayfa sayisl 2/2

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorliigi ile paylagmak,

KYS calismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Smav ve staj/uygulamali egitim evraklarinin arsivlenmeden once ilgili akademik personele Sinav
Evraklarinin Arsivlenmesi Plan1 ve Yaz Staji ve Uygulamali Egitim Evraklariin Arsivlenmesi
Planinin duyurulmasini saglamak ve bu planlar1 belgelerin arsivlenmesi esnasinda uygulamak.
Yetkilerini gerektiginde Boliim Baskaninin koordinasyonu ile boliimiin diger 6gretim elemanlarindan

destek alarak kullanabilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Boliim Kalite Komisyonu Boliim Bagkan Yardimcisi Boliim Baskani
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